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1. INTRODUCCIÓN 

 
Este documento explica cómo los padres de familia pueden realizar los diferentes pagos al colegio, tales como: 
matrícula, pensiones, CADI, Extracurriculares, entre otros. 
 
 

2. INGRESO 

 
Ingrese al sistema desde la dirección www.sgs.edu.co y diríjase a la opción de SGS Members Only. 
 

 
 
Digite el usuario asignado por el colegio y haga clic en el botón siguiente. 

  

 
 
Digite la contraseña y presione el botón para iniciar sesión. 

 

 

http://www.sgs.edu.co/
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3. INGRESO A LA FUNCIONALIDAD 

 
Una vez ha ingresado a la Intranet, seleccione el ícono que se encuentra al lado derecho de la pantalla llamado 
CampusKey Cartera. 
 

 
 

 

En la siguiente pantalla, haga clic en la opción “Portal Interno” y luego “Pagos en Línea”. 
 

 
 

 
 

 
En esta sección se muestra el (los) estudiante (s) con las facturas que estén pendientes de pago. 
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Seleccione la casilla de la factura de la cual va a realizar el pago.  Puede seleccionar uno o varios registros de 
cada uno de los estudiantes a su cargo. 

 
 

     
  
Cuando haya finalizado haga clic en el botón PSE. 
 
En el siguiente paso el aplicativo realiza el llamado a la funcionalidad del servicio de pagos.  En este campo debe 
digitar los datos personales correspondientes a su tipo de identificación, número de documento, nombres y 
apellidos del pagador y correo electrónico, luego debe hacer clic en Continuar. 
 

 

 



5 

 

I-TEC-OP-019-V1 

En la siguiente pantalla seleccione la forma de pago. 
 

 
 
 
A continuación, seleccione el Banco o Convenio correspondiente. 
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Una vez seleccionada la forma de pago y el Banco o Convenio correspondiente haga clic en Continuar. 
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Seleccione su forma de pago como persona natural o persona jurídica, escriba el Correo Electrónico registrado y 
haga clic sobre el Botón: Ir al Banco.  
 
Aquí la aplicación lo redireccionará a su Entidad Financiera para realizar la transacción correspondiente. 
 

 
 
Terminada la transacción aparecerá el detalle de la misma, por favor, verifique el estado y oprima el botón Salida 
Segura. 
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Una vez completado el proceso de pagos y se reciba la confirmación de pago exitoso, el aplicativo muestra en la 
pantalla la confirmación del pago con la opción de enviar por mail o regresar a la página principal de pagos, para 
esto debe oprimir el botón Regresar al Inicio.  
 
Esta es la información que se mostrará en la pantalla: 
 

• Fecha del Pago:  fecha en la cual se realizó el pago (hora de Colombia). 

• Estado:  APROBADO 

• Cliente:  nombre completo del responsable económico del estudiante. 

• Tipo de Identificación: del responsable económico del estudiante. 

• Número de Identificación: del responsable económico del estudiante. 

• Nota resultado del pago: "Le informamos que se ha realizado exitosamente el pago. El detalle del pago 
se encuentra a continuación." 

• Detalle del Pago:  por cada estudiante, se muestra la información de las cuentas de cobro seleccionadas 
por el usuario y que fueron pagadas exitosamente. 

• Valor Total Recibido:  muestra el valor recaudado en esta transacción. 
 
 

 
 
Nota: Si la transacción queda en Estado pendiente el sistema tendrá un tiempo de 21 minutos para confirmar el 
pago. 
 
Con esto ha finalizado el proceso de pagos.  
 
 
Esperamos este instructivo le sea de utilidad. 


